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PowerPoint 2010 



Introdugao 

O Microsoft PowerPoint 2010 e um aplicativo que 
permite a elaboragao de apresentagoes de conteu- 
do ou de imagem. 

A vantagem que elas oferecem e a atratividade. Tende- 
mos a prestar mais atengao em conteudos visuais. 

Na vida profissional, por exemplo, uma apresentagao 
com o conteudo organizado de forma clara e objetiva 
pode fazer a diferenga na hora de mostrar os resultados 
de seu trabalho. 

Alguns professores buscam deixar suas aulas mais atra- 
entes com esse recurso. Os proprios alunos, quando fa- 
zem seminarios, tern usado cada vez mais o PowerPoint. 

As apresentagoes fazem parte tambem de nossa vida 
social, se repararmos bem. As sequences de fotos de 
momentos especiais, exibidas em teloes nas formaturas 
e nos casamentos, sao produzidas com o programa! 

Ou seja, ha diversos motivos pelos quais e importante co- 
nhecer as principals fungoes do PowerPoint. Vamos la? 




Neste modulo 


> Acesse o PowerPoint 


> A janela do programa 

> Passo-a-passo da apresentagao 

> Exercfcios para praticar 

> Imprimir slides 


> Dicas para uma boa apresentagao 
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1. Como acessar 


N o menu Iniciar f " 'j), clique em Todos os 
programas. Selecione Microsoft Office. 

J Microsoft Office 

Selecione Microsoft PowerPoint 2010 

|R| Microsoft PowerPoint 2010 

Pode-se acessar o PowerPoint tambem por meio de 
um atalho para o programa no desktop. Criar esse 
atalho e uma tarefa curta e simples. 


Mao na Massa! 


Crie um atalho na Area de Trabalho para acessar 
o PowerPoint rapidamente 


Passo 1 

Va a Area de Trabalho. Clique com o botao direi- 
to em uma area livre. 


Passo 2 

Selecione Novo e, entao, clique em Atalho. 



Exiblr 

► I 


Classificar por 

► 


Atualizar 



Colar 



Colar atalho 



Propriedades graficas... 

Opgoes graficas 

► 


Novo 

► 

m 

Resolugao da telia 



Gadgets 

1 


Persona lizar 





Pasta 

Atalho 

Imagem de bitmap 
Cantata 

Documento do Microsoft Word 
Documento de Diario 
Apresenta^ao do Microsoft PowerPoint 
Adobe Photoshop Image 
Documento de Texto 
Plan]Iha do Microsoft Excel 
Pasta corn pa eta da 


Passo 3 

Uma janela sera aberta, 
perguntando qual e o item para o 
qual voce quer criar um atalho. Clique no botao 


Procurar.... 


a 













Passo 4 

Outra janela sera aberta, com todos os lugares de 
seu computador. Clique em Computador, depois 
em OS (C:). Entao, clique em Arquivos de Progra- 
mas (x86). 


Procurar Arquivos ou Pastas 


Seledone o destino do atalho abaixo: 


K Area deTrabalho 
Bibliotecas 

t> Grupo domestico 
t> L jft Marina 

Observagao: Pode ser que so haja a opgao Arqui¬ 
vos de Programas. E nela, entao, que voce devera 
clicar. 


Passo 5 

Na lista, clique em Microsoft Office e, depois, em 

Officel4. 


> i£ Microsoft CAPIC0M 21.0.2 
* Microsoft Office 
t> X Document Themes 14 
> i£ MEDIA 

A 

▻ [£ 1033 

▻ \M 1046 

▻ i£ 3082 

t> Jjj ADDINS 


J Officel4 


Passo 6 

Clique no icone do PowerPoint que apare- 
ce na lista. De OK. 



Passo 7 

Voce voltara a janela de criagao de atalho, onde 
o campo Digite o local do item estara preenchi- 
do com a descrigao do caminho acima feito ate 
agora. Clique em Avangar. 



a 



















Passo 8 

De um nome ao atalho. Uma escolha logica e o 
proprio nome do aplicativo: PowerPoint. 


Digite um nome para o atalho: 


PowerPoint 


Passo 9 

Clique em Concluir e pronto! Seu desktop tern 
um atalho para o PowerPoint. Agora, para abrir o 
programa, voce so precisara clicar no (cone do 
programa duas vezes seguidas. 




V 



Died! 


Desistiu de abrir o PowerPoint no meio 
do caminho? Abriu o programa por enga- 
no? Use o canto superior direito da tela 
de inicializagao do aplicativo! Clicando no 
"x", voce interrompe o processo e o 
PowerPoint nao abre. 



Microsoft* 


PowerPoint 2010 


Cerregendo Suplementos (X de 2) 
S*nd to Bluetooth 



W 


A 



a 


Pequeno dicionario do PowerPoint 





















2. Dicionario 


A ntes de conhecer melhor o PowerPoint, vamos 
aprender o significado de algumas palavras usa- 
das frequentemente em seu ambiente e nesta apostila. 

Slide 

Cada uma das telas de uma apresentagao. E a versao 
do computador para aquelas transparencias que se 
usava antigamente, com projetores. 

Layout 

E a maneira como os elementos (titulo, imagem, texto, 
etc.) ficam distribufdos em um slide. 


Titulo 


T. 


floret 


O crisantemo e simbolo 
do Japao. 

Ele e usado como selo 
da familia imperial 
japonesa. 

No Brasil, muitos usam 
para homenagear os 
entesja falecidos. 


Texto 


□ 

Imagem 


ORGANIZA£AO. Um exemplo de layout: titulo em cima, texto em- 
baixo do lado esquerdo e imagem embaixo do lado direito. 


Modo de exibigao 

E possivel ver os slides de varias maneiras diferentes 
no PowerPoint: uma lista de miniaturas, lista com os ti- 
tulos, os os slides propriamente ditos. 


» No proximo capitulo 


Conhega a janela do PowerPoint 














3. A janela do Microsoft 
PowerPoint 2010 


Q uando voce abre o aplicativo, apos a tela de incia- 
lizagao aparece a seguinte janela: 



Que tal um breve passeio por ela para ganhar um pou- 
co de intimidade (no bom sentido) com o PowerPoint? 

3.1. Menu 

E toda a parte superior da janela. Nessa area, ficam as 
fungoes e recursos que o programa oferece. 




n 


ABAS OU GUIAS 


Divisoes inspiradas nos arqui- 
vos de gavetas de metal. Se vo¬ 
ce notar, vera que as pastas 
usadas nesses arquivos tern um 
"orelha", chamada de aba, on- 
de se coloca a etiqueta de iden- 
tifica?ao. 


J 


Ele esta organizado em abas ou guias. Nele, encon- 
tram-se os comandos que serao usados para se fazer 
uma apresentagao. 


3.1.1. Guia Arquivo 


A primeira aba, em vermelho. Engloba as fungoes basi- 
cas, como criar uma nova apresentagao, salvar, abrir, 
imprimir. 

m • ~ Microsoft PowerPoint uso naoTomercIa^^H 


J Salvar 
S Salvar como 
tfg Abrir 
Ci Fechar 


Informagoes sobre o(a) Exemplo 



Permissoes 

apresentagao. 


qualquer parte desta 




Informagoes 


Propriedades - 



















































Informagoes: aparecem dados da apresentagao, como 
o tamanho do arquivo, numero de slides, nome do ar- 
quivo, as datas de criagao e de modificagao, autor, etc. 

Novo: criar um novo documento. Alem do documento 
em branco, ha modelos que servem de base para ela- 
borar boletins informativos, cartas, curriculos, faxes e 
relatorios. Basta selecionar o de sua preferencia e in- 
cluir o conteudo! 

Imprimir: exibe a visualizagao e as configuragoes da 
impressao. 



Lembrete 

Arquivo: onde ficam fungoes basicas, 
como Novo, Abrir, Salvar, Imprimir. 


3.1.2. Guia Pagina inicial 

Conjunto das tarefas basicas de edigao de um slide. 



Inserir Design Tr 



Novo 
Slide T 


lid Layout T 
Sll Redef inir 


Se^ao - 
Slides 


M 2 


3.1.3. Guia Inserir 

Fungoes para colocar elementos novos em um slide. 


Inserir 

Design 

Transkdes Anim 

■ • i 

m 

CP m a 

istantaneo 

Album de 

Formas SmartArt Gr< 

■ * 

Fotografias T 

V 

nagens 


Ilustracoes 













3.1.4. Guia Design 

Ferramentas para personalizar a "cara" do slide. 



3.1.5. Guia Transudes 

Voce pode definir o modo como sera feita a troca dos 
slides na tela. Com as opgoes desta aba do Menu, sua 
apresentagao pode ir alem da simples passagem de 
um slide para outro! 





3.1.6. Guia Animates 

Opgoes para definir como os itens do slide entrarao e 
sairao de cena. 


B9 


P 


% 

Visualizar 

T 


★ 

Nenhuma 

# 

Aparecer 

i 

Esmaecer 

Surgir 

Visualizacao 




Ac 
































3.2. Painel Slides e Topicos 

E o espago em que se pode selecionar o modo de 
navegar pelos slides que fazem parte da apresentagao. 




VviMvxMeYa/ 


3.2.1. Modo Slides 

E a forma como a apresentagao e exibida quando 
abrimos o PowerPoint. As miniaturas dos slides sao 
exibidas no Painel. Basta clicar sobre uma miniatura 
para ver o slide no lado direito da tela: 



PrLmxxvercv 


Clique para adicionar um subtitulo 


3.2.2. Modo Topicos 

Ao clicar na aba Topicos do Painel, ele exibe apenas os 
tftulos dos slides. E so clicar sobre um dos titulos para 
ver o slide no lado direito da tela. 

Se preferir, voce pode fechar o painel, clicando no "x" 
localizado em seu canto superior direito. 



As flores podem 
significar: 


— Amor 

— Amizade 

— Boasorte 




1 















































3.3. Quadro de anotagdes 

Localizado na parte inferior da janela. Use para fazer 
observagoes sobre o slide, por exemplo: o objetivo de 
ele existir, o que o apresentador nao pode esquecer 
de dizer durante a apresentagao... 

Para fazer isso, e so clicar sobre o quadro e digitar a 
anotagao. 


j Clique para adidonar anota;5es 

^^ —r 

3.4. Barra de status 

Fica sob o quadro de anotagoes. 


SMk 1 de 1 Tenvi do OffKe* Portugu^s fBiosil 

nil's m ^ - C\—> — —/X'i pa 


uJ oo WJ r \T/ yj 


A esquerda, exibe qual o slide que se esta vendo e edi- 
tando, o layout aplicado, se ha erro de ortografia e o 
idioma usado para edigao. 

A direita, estao os botoes para alterar o modo de exibi- 
gao; para iniciar a apresentagao de slides em tela 
cheia; para aumentar ou reduzir a ampliagao; para 
ajustar a exibigao do slide ao tamanho da tela. 

3.5. Barra de ferramentas de acesso rapido 

Fica no canto superior es- 
querdo da janela. Como o no- 
me diz, e o lugar onde estao, 
bem a mao, os botoes de salvar, desfazer, refazer, atua- 
lizar. 



















Dica! 

Voce pode fazer a Barra de ferramentas de 
acesso rapido do jeito que quiser. Pode inse- 
rir botoes que nao aparecem por padrao. 


Basta clicar na seta que fica na extrema di- 
reita da Barra e selecionar o que voce 
quer que aparega. Por exemplo, para colo- 
car urn botao de imprimir, selecione "Im- 
pressao rapida". 


» No proximo capitulo 


Tarefas basicas do PowerPoint 


1 











4. Basicos 


P ara usar o PowerPoint, e essencial conhecer algu- 
mas das suas fun?oes basicas. Neste capitulo, voce 
vera como usar os recursos do Menu na pratica, e ja 
dara os primeiros passos para fazer uma apresenta?ao 
de slides completa! 

4.1. Criar uma apresentagao 

E o "passo zero". Afinal, antes de qualquer coisa, e pre- 
ciso ter uma apresentagao de slides na qual trabalhar, 
nao e? 



Mao na massa! 


Crie uma nova apresentagao de slides 

Passo 1 

Clique na aba Arquivo, do Menu. Selecione a 
opgao Novo. 

Passo 2 

Selecione Apresentagao em Branco. 








Passo 3 

Clique em Criar. 






















Dica! 

Se estiver sem inspiragao, use um dos mo- 
delos e temas prontos do PowerPoint! 


Os modelos servem para tipos de apre- 
sentagoes especificos, como um album 
de fotos, um relatorio de projeto ou um 
treinamento. 


Os temas podem ser aplicados a qual- 
quer tipo de apresentagao: desde um tra- 
balho escolar ate uma homenagem a um 
parente ou amigo. 


4.2. Layout do slide 

Escolha quais itens (titulo, imagem, texto) o slide tera 
e de que maneira eles ficarao organizados. 

Para ver as opgoes dispomveis, clique no botao 
Layout, localizado na aba Pagina Inicial do Menu. 



Mao na massa! 


Defina o layout do primeiro slide e de um titulo 
para sua apresentagao 

Passo 1 

Clique no botao Layout. HD Layout - 

Passo 2 

Selecione a forma de organizagao dos itens que 
voce achar mais adequada. 


!|*il Layout T l 


Tema do Office 






f LLLLtm . . .] 

' J==::=-“ ^=f 

m 




Slide de titulo 


Titulo e conteudo 

Cabegalho da 
Segla 


CZZZZZi r .[; 



IB 






























































Ja que e o primeiro slide da apresentagao, opta- 
mos pelo Slide de Titulo (um layout para mostrar 
o titulo). 


Passo 3 

Clique sobre a caixa maior e digite um titulo. 

* 

~9 

$ 
I 
I 

-i 

Clique para adicionar um subtitulo 


9 --- 

i 

i 

Primavera 

i 


Passo 4 

Se achar necessario, use a caixa menor para colo- 
car um subtitulo. Se voce nao digitar nada na cai¬ 
xa menor, nao se preocupe: ela nao aparecera na 
apresentagao em tela cheia. 


Passo 5 

Vamos usar esta apresentagao nas proximas 
tarefas da apostila! Por isso, salve sua apresenta¬ 
gao em uma pasta de seu computador (sugeri- 
mos a pasta Documentos). 


E so clicar no (cone localizado na Barra d 
Ferramentas de Acesso Rapido. 




Died! 

Procure dar titulos curtos e de impacto, 
que transmitam o tema da sua apresenta¬ 
gao logo no imeio. Use o subtitulo apenas 
quando achar que um detalhe mais longo 
e indispensavel para dar clareza ao titulo. 





























FORMATAR 

Quando falamos em formatar 
um disco ou o computador, sig- 
nifica que todas as informa^oes 
e arquivos nesses dispositivos 
serao apagados, certo? 

Num quadro de texto, a ideia e 
outra: tem a ver com a palavra 
"forma", ou seja, jeito como e 
exibido. 


4.3. Formatar texto 

Voce pode trocar a aparencia do texto, ou seja: esco- 
Iher o tipo, as cores, o tamanho e outras caracteristi- 
cas das letras. Em resumo, e possfvel formatar o texto. 


As opfoes estao dispomveis na aba Pagina Inicial, do 
Menu. 



Calibri (Corpo) 

-| 32 ” A" a" ^ 

HIS 

& ^ Aa" ^ 

r. a. 

Fonte Hi 


4.3.1. Fonte 

Escolha o tipo de letra 
que prefere usar, 
usando a lista. Note 
que voce pode ver 
como e a fonte na 
propria lista, pois ela e 
usada para escrever seu 
nome. 


Calibri 


iy Hiiiii miivn 

O Aria! Narrow 
O Arial Unicode MS 

O Baskerville Old Face 

O Batang 
0 BatangChe 


ii 


0A‘ 


9 


4.3.2. Tamanho 

Selecione o tamanho 
que a letra tera. Voce 
pode usar tanto os 
numeros da lista 
quanto os botoes ao lado dela, com as setas para cima 
e para baixo. 


4.3.3. Negrito 

Deixa as letras mais "grossas". Veja a diferen?a 
na imagem abaixo: 



Maria da Silva Maria da Silva 


4.3.4. Italico 

Deixa as letras inclinadas, como se estivessem 
"deitadas": 



Maria da Silva Mario da Silva 


4.3.5. Sublinhado 

Insere uma linha fina embaixo do texto: 


Maria da Silva 


Maria da Silva 


























4.3.6. Sombreado 

Coloca uma sombra no texto: 


s 


Maria da Silva Maria da Silva 


4.3.7. Tachado 

Insere uma linha sobre o texto: 


j 


Tachado 


4.3.8. Maiusculas e minusculas 

Opgoes para o uso de letras maiusculas e mi¬ 
nusculas. Pode-se configurar para que as letras 
fiquem sempre em minusculas, sempre em 
maiusculas, ou mesmo alterna-las. 

Maria da silva maria da silva MARIA DA SILVA mARIA DA sILVA 





Died! 

Para escrever algo totalmente em maius¬ 
culas, voce pode usar tambem a tecla 
Caps Lock (ou Fixa) de seu teclado. 


4.3.9. Cor da fonte 

Se preferir, voce pode mudar a cor da letra. Pa- ^ J 
ra fazer isso, basta selecionar o texto e clicar so- ■ 
bre o botao. Se quiser alterar a cor que sera aplicada, 
clique na setinha ao lado do botao. 




Mao na massa! 

Escolha a formatagao do titulo da sua apresentagao 

Passo 1 

Clique na caixa que contem o texto, para seleciona-lo. 


















Passo 2 

Localize a area Fonte, no Menu. La, escolha o tipo 
(fonte), o tamanho e a cor da letra. E so clicar na 
seta ao lado de cada campo para abrir as listas! 


<? 

—□— 


PrLvv\cwera/ 




4.4. Formatar paragrafo 

Opgdes para alterar as propriedades do paragrafo de 
texto (espagamento entre linhas, espago antes de co- 
megar o paragrafo, etc.). 

Estao localizadas na aba Pagina Inicial, do Menu. 



4.4.1. Alinhamento de texto 

Ao digitar um texto em um documento novo, ele ficara 
alinhado a esquerda da tela (e da pagina). Mas e possi- 
vel mudar isso selecionando alguma das outras opgoes: 



Centralizado: o texto fica no centro do quadro 
de texto. 



Alinhado a direita: o texto fica alinhado no lado 
direito do quadro de texto. 


Justificado: preenche todo o espago entre as 
= J margens direita e esquerda do quadro. E como 
se o texto estivesse alinhado a direita e a es¬ 
querda ao mesmo tempo. 


4.4.2. Recuo de texto 

Lembra-se quando, na escola, ensinaram-lhe a dar um 
espago entre o inicio da linha e a primeira letra do pa¬ 
ragrafo? Por padrao, o PowerPoint nao faz isso. Mas e 
muito facil colocar esse espago! 

No programa, ele e chamado de recuo de 
texto. E aplicado por meio dos botoes ao la- 
do. A seta para a esquerda indica aumento 
do recuo. A seta para a direita indica diminuigao. 



















4.4.3. Marcadores 

Para fazer uma lista de itens, ou 

numerar topicos (como tern sido ♦— *— V-”J 

feito ao longo desta apostila, por 

exemplo), use estes botoes. Cada um aplica um tipo 

de marcador (desenho, numero ou letra). 


4.4.4. Espacamento entre linhas 

E possfvel mudar o es- 
pago entre as linhas 
em um paragrafo ou 
em todo o texto, bem 
como o espago entre 
um paragrafo e outro. 

Ao clicar no botao, apa- 
recem as opgoes de ta- 
manho para esse espago. 

A configuragao inicial do PowerPoint e de espagamen- 
to de 10 pontos entre um paragrafo e outro. 



4.4.5. Direcao do texto 

Aperte o botao e escolha 
se o texto ficara na hori¬ 
zontal, do jeito tradicio- 
nal, ou se ficara na 
vertical (uma letra sobre a 
outra), entre outros. 


M 7 ! 

ABC 

Horizontal 




** 

*8 

Vertical 




ORGANOGRAMA 


Tipo de grafico em que as infor- 
magoes sao exibidas ligadas en¬ 
tre si ; em ordem de importancia 
(ou cronologica). Exemplos: ar- 
vore genealogica e mapa dos se- 
tores de uma empresa. 


FLUXOGRAMA 

Tipo de grafico em que as infor- 
magoes sao ligadas com setas, 
para indicar a ordem em que 
acontecem. Exemplos: mapa da 
linha de montagem de uma in- 
dustria e algumas partes dos 
manuais de instru^oes de eletro- 
nicos. 




4.4.6. Alinhar texto 

Aperte o botao e escolha como 
o texto ficara dentro do quadro 
que o limita (em cima, no centro 
ou embaixo). 



4.4.7. Converter em SmartArt 

Permite transformar o texto em 
um organograma ou em um flu- 
xograma. 




J 



V. 










































Dica! 

Ha mais opgoes para transformar o seu 
texto. Quando voce o seleciona, aparece 
no Menu a area Ferramentas de Desenho. 



Use os Estilos de WordArt para dar efei- 
tos ao seu texto! 


4.5. Editar slides 

Ferramentas para adicionar slides e alterar o modo de 
distribuir os itens neles. Ficam na aba Pagina Inicial, 
do Menu. 



4.5.1. Novo slide 

Insere um novo slide na apresentagao. Ao 
clicar na seta abaixo do botao, pode-se es- 
colher qual layout o novo slide deve ter. 





Novo 
Slide - 


4.5.2. Layout do slide 

Permite escolher quais itens (ti'tulo, 
imagem, texto) o slide tera e de que 
maneira eles ficarao organizados. 


(■=) Layout * 


4.6. Copiar, recortar e colar 

Sao ferramentas que fazem com elementos do slide 
(texto, imagem, etc.) exatamente o que os nomes di- 
zem. Elas estao na aba Pagina Inicial, do Menu. 



Antes de usar cada ferramenta, deve-se clicar sobre o 
quadro do elemento, para seleciona-lo. 










Copiar: duplica o elemento escolhido, para que ele se- 
ja colado em outro local do slide ou em outro slide. E 
representada pela dupla de folhas ao lado do botao 
Colar. 

Recortar: retira o elemento escolhido, para ser colado 
em outro local do slide ou em outro slide. E 
representada pela pequena tesoura ao lado do botao 
Colar. 

Colar: insere o elemento copiado ou recortado, em lu- 
gar determinado por voce. 



Died! 

Voce pode realizar estes comandos seleci- 
onando o elemento e aplicando as seguin- 
tes combina?oes de teclas (atalhos): 


- Copiar: CTRL + C 

- Recortar: CTRL + X 

- Colar: CTRL + V 


cwp Lembrete 

1 |ff1 As ferramentas basicas de edigao (copiar, 
T \ colar, recortar, fonte, tamanho da letra, 
etc.) ficam na aba Pagina inicial do Menu. 


4.7. Design do slide 

A palavra inglesa design significa desenho. Portanto, a 
aba Design do Menu do PowerPoint tern ferramentas 
para configurar o desenho do slide, ou seja, a 
aparencia geral dele. 


RETRATO 

"Em pe", ou na vertical. 


PAISAGEM 

"Deitado", ou na horizontal. 




:'U£. L M '~ 

- 1 !»■». 1 BB 

□ m 

Configurar Orienta?ao 
Pagina do Slide ~ 
Configurar Pagina 

Aa 

Aa 

Aa 









4.7.1. Tamanho e Orienta?ao 



Voce pode determinar o tamanho 
dos slides (Configurar Pagina) e a 
orienta?ao dele, ou seja, se sera 
retrato ou paisagem . 



V 


Configurar Orienta^ao 
Pagina do Slide ^ 







































4.7.2. Temas 

Como ja vimos na apostila da _ 
apresentagao do Windows, ■ 
temas sao esquemas prontos de ~ 
cores, pianos de fundo, fontes e 
efeitos. E possivel aplicar temas 
tambem em apresentagoes de slides! 



£ Cores 
[Al Fontes - 
0 Efeitos - 


Mao na massa! 


Aplique um tema a sua apresentagao 

Passo 1 

Clique na aba Design do Menu. 


Passo 2 

Da lista de temas, selecione o que mais Ihe agra- 
dar (ou o que tiver mais a ver com seu trabalho). 


Aa 


Aa 


Aa 


HHi 


Passo 3 

Voce pode alterar detalhes do tema, ^ Cores . 
como o esquema de cores, de fontes e [a]F ontes- 
de efeitos. Basta usar os botoes ao lado [ j Efeitos * 
da lista: Cores, Fontes e Efeitos. 

Isso nao altera as configuragoes padrao do tema, 
como as imagens usadas por ele. 
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NO ESQUEMA. Ao escolher um tema, algumas configura¬ 
goes que voce tenha feito antes (layout da tabela, posigao 
dos titulos, fontes) serao alteradas para seguir o esquema 
do tema. 
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Estilos d* Piano de Fundo * 

O Ocultar Graficos de Plano de Fun 


4.7.3. Plano de fundo 

E por onde se pode escolher 
tipos prontos de pianos de 
fundo (efeitos de cor, como 
degrades). 

Se o fundo escolhido estiver atrapalhando a edigao do 
texto, pode-se optar por nao exibi-lo. Basta selecionar 
a opgao Ocultar Graficos de Plano de Fundo. 



Died! 


Cuidado na hora de aplicar fundos mais 
elaborados. Se houver muita informagao 
visual no fundo, pode ficar dificil ler o que 
esta escrito nos slides. Lembre-se de que 
as pessoas que verao sua apresentagao 
querem saber o que voce tern a dizer. 



Mao na massa! 


Faga seu proprio piano de fundo 

Se voce e daqueles que gosta de exercer a 
criatividade, pode fazer seu proprio tema. A 
configuragao de cores e fontes, ja aprendeu antes 
neste capitulo. Agora, vamos ver como alterar 
pianos de fundo! 

Passo 1 

Para definir o piano de fundo de sua preference, 
clique com o botao direito do mouse sobre uma 
area livre do slide, e selecione a opgao Formatar 
Plano de Fundo... 


Copiar 

A Op^oes de Colagem: 


□ 3 


Regua 

Grades e guias... 


I 


[■=) Layout 

Redefinir Slide 


Formatar Plano de Fundo, 
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Na janela de opgoes, pode-se selecionar: 


Preenchimento solido: aplica uma cor uniforme. 
Escolha a cor usando o balde de tinta, e depois 
selecione a transparency (quanto maior a 
porcentagem, mais intensa a corficara). 

Preenchimento de gradiente: aplica degrades, 
ou seja, variagoes de tonalidade de cores. 

Preenchimento com imagem ou textura: se 

quiser usar uma imagem como fundo da 
apresentagao ou do slide. 

Passo 2 

Vamos aplicar uma imagem como piano de 
fundo. Clique em Arquivo... (logo abaixo de 
Inserir de:) 


Inserir de: 
Arquivo... 


Area de Transference 


Clip-art... 


Navegue pelas pastas e encontre a imagem que 
quiser usar. Clique em Inserir. 


I ft) Inscnr Emagem 

^ i «< Imagem Public*. . Amoitii! dc Im jgem 


* | I | PtwtterAnotiros it •Vr'Sjf-i fi 



No lado esquerdo da janela de edigao do piano 
de fundo, ha opgoes para ajustar o brilho e o 
contraste da imagem usada, alem de aplicar 
efeitos artisticos. 


Preenchimento 

Corregoes de Imagem 
Cor da Imagem 
Efeitos Artisticos 



a 




































Passo 3 

Defina se quer que a imagem seja usada em todos 
os slides da apresentagao. Se quiser, clique no 
botao Aplicar a tudo. Se nao, clique em Fechar. 



Died! 

A imagem como piano de fundo pode ficar acha- 
tada. Por isso, prefira fotos em formato paisagem. 



Lembrete 

As opgoes para aplicar temas e alterar o 
piano de fundo das apresentagoes ficam 
na aba Design. 


4.8. Inserir hiperlink 

Links, em ingles, quer dizer ligagoes. Um hiper\\r\k e 
uma ligagao especial, que e usada para fazer a ponte 
entre um elemento de sua apresentagao e uma pagina 
da Internet. 

Basta selecionar um item (titulo, imagem, etc.), clicar 
sobre a aba Inserir, do Menu, e entao clicar sobre o 
botao. 



Hiperlink 


4.9. A^ao 

Sao ligagoes com outros arquivos ou outros slides. O 
modo de inserir e o mesmo de um hiperlink. 



Inserir 

m I 

F«<rui SmvtA/t Cr^fKO 1 

' J 

11^ 


Aqao 



























4.10. Sfmbolos 

Alguns sfmbolos, como voce ja deve ter notado, nao 
estao no teclado. Para inseri-los, caso precise, use es- 
tas ferramentas. Elas ficam na aba Inserir, do Menu. 





Equacao Sfmbolo 


» No proximo capitulo 


Coloque imagens em seus slides 






5. Slides com imagens 

O famoso ditado "uma imagem vale mais do que 
mil palavras" nao existe a toa. Especialmente em 
apresentagoes de slides! 

Afinal de contas, alem de albuns de fotos, elas sao usa- 
das para expor ideias resumidas. Nesse caso, uma boa 
ilustragao pode ajudar e muito o publico na hora de 
entender essas ideias. 

Ha sete tipos de imagens que voce pode inserir em um 
slide. Clique sobre a aba Inserir, do Menu, para ver as 
opgoes. 



5.1. Imagem 

Clique neste botao da aba Inserir e navegue 
pelas pastas de seu computador ate encontrar 
a foto ou ilustragao que deseja aplicar no sli- imagem 
de! Depois, selecione-a e clique em Inserir. 


Mao na massa! 


Adicione um slide com fotos 

Passo 1 

Use os conhecimentos que voce ja adquiriu no capf- 
tulo anterior e insira um novo slide na sua apresen- 
ta?ao. Escolha o layout mais adequado para ele. 


Clique para adicionar um titulo 

• Clique para adicionar 

• Clique para adicionar 

j texto 

texto 

■il 

m&m 

mssm 



TEXTO E IMAGEM. Neste caso, o layout usado foi "Duas par¬ 
tes de conteudo", para que se possa colocar imagem e texto. 





























Passo 2 

Acesse a guia Inserir, do Menu, clicando sobre 
ela. 



Area de Transferencia 


_Redefinir 

Novo 

Slide ^ jSe^ao’ 
Slides 


s Animates 

” A* 

S at* AV- Aa 
Fonte 


Apresenta$ao de Slides 

r I :=-!=- IF i 

|Paragraf 


Passo 3 

Clique no botao Imagem. Navegue pelas pastas 
do seu computador, localize o que voce quer 
inserir, selecione e clique em Inserir. 


v 


► Bihlieteeai i Imagem » AmosUas de Imagem - | *f 11 A at rmojem f> I 


Organ LL-ar * Nova p, 


a v 


iH Microuift pdvwpc ' Biblioteca Imogens 

Ameitras delmagens 

l4r Favorites 


,JD Downloads 
Leeaii 

£3 Brbliotecai 
ttecymerntm 
(W Imagens 
J) Kiusicai 


Organear por Pasta T 





^Coala 




Pinguifts 


Tulipas 


Grupo domtrtieo 


Nome doerquivo: CrisanEemo 


TodJatei Imagem 


Passo 3 

Pronto! A imagem foi adicionada. E so colocar o 
titulo. 


floret 


• O crisantemo e simbolo 
do Japao. 

• Ele e usado como selo 
da familia imperial 
japonesa. 

• No Brasil, muitos usam 
para homenagearos 
entesja falecidos. 



Como a opgao aqui foi a de casar conteudo e 
imagem, inseriu-se texto na caixa ao lado. Mas, 
dependendo de sua escolha de layout, isso nao 
sera necessario. 


































Passo 4 

Salve as alteragoes feitas, clicando no icone 
da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 


d 



Dica! 

Voce tambem pode inserir uma imagem 
clicando no icone que aparece dentro do 
quadro de conteudo. 



5.2. Clip-Art 

Use este botao para abrir, na lateral direita da 
janela do PowerPoint, o acervo (ou biblioteca) 
de imagens do Microsoft Office. ciip-Art 


Mao na massa! 


Adicione um slide com Clip-Art 

Passo 1 

Use os conhecimentos que voce ja adquiriu neste 
capitulo e insira um novo slide na sua 
apresentagao. Escolha o seu layout e de um titulo 
a ele. 


Passo 2 

Acesse a aba Inserir, do Menu, clicando sobre ela. 



_y 






























Passo 3 

O painel abaixo aparecera no lado direito da jane- 
la do PowerPoint. 



PALAVRAS-CHAVE. Use termos genericos para encontrar 
Clip-Arts. No exemplo, foi usado "natureza". 

Digite uma palavra no campo Procurar por: e cli¬ 
que em Ir, para encontrar Clip-Arts que sejam re- 
lacionados ao tema da sua apresentagao. Ha 
Clip-Arts que sao imagens, e outros que sao midi- 
as (som, video). 

Passo 4 

Escolha o Clip-Art, clique sobre ele e pronto! So 
falta inserir um titulo e, se for o caso, um texto 
no slide. 


Sttyvuftccwlo- cla& floret 


* As flores podem 
significar; 

- Amor 

- Amizade 

- Boa sort© 














































Dica! 

Voce tambem pode inserir um Clip-Art 
clicando no icone que aparece dentro do 
quadro de conteudo. 


Clique para adicionar um titulo 



5.3. Instantaneo 

Voce ja deve ter notado que, nesta apostila, foram usa- 
das varias imagens da tela do computador executando 
uma determinada tarefa. 

A ferramenta Instantaneo permite que se fa- 
?a justamente isso: tirar uma "foto" da tela 
que esta sendo exibida no computador, pa- lnsta " taneo 
ra colocar em um slide. 

Para inserir, clique no botao e depois clique em uma 
das janelas disponiveis. 

5.4. Editar imagens, Clip-Arts e 
instantaneos 

Quando se insere uma imagem, um Clip-Art ou um ins¬ 
tantaneo, outra area aparece no Menu: Ferramentas 
de Imagem. 



Essa area tern op?oes para serem aplicadas tanto em 
imagens quanto em Clip-Arts ou instantaneos. 

















Remover piano de fundo: apaga o fundo 
da imagem, deixando so o que esta no 
piano principal da foto. Repare, na imagem 
abaixo, que o PowerPoint destacou apenas 
asflores da imagem. 


i 



Remover Plano 
de Fundo 



SO O DETALHE. Na imagem em destaque, no canto, a selegao que 
o PowerPoint faz do fundo, deixando apenas as flores de fora. Na 
foto maior, o resultado final. 


Corre?oes, Cor, Efeitos Artisticos: 

ajuste as cores, o contraste e o 
brilho da imagem. 



Corre^oes Cor Efeitos 
T * Artisticos T 


Compactar imagens: faz com 
que a imagem ocupe pouco 
espa$o em disco. Util para 
quando se precisa enviar apresentagoes por e-mail ou 
colocar em um pen-drive. 


Compactar Imagens 
Alterar Imagem 


Alterar imagem: selecionou a imagem errada? Mudou de 
ideia? Use este botao para escolher outra. 


□ 


Borda de Imagem * 
_ Efeitos de Imagem T 




Layout de Imagem T 


Estilos de imagem: de 

moldura, sombra ou reflexo 
a sua imagem, selecionando 
uma das opgoes prontas ou 

escolhendo cada caracteristica por meio dos botoes ao 
lado da lista de op?oes prontas. 


Organizar: Avan?ar e JjAvan?ar , &A iinhar- 

Recuar sao uteis para ^ RiCuar , 

quando houver mais de ^ Wneldf Sel „| 0 ^sinr- 

um elemento, pois Organizar 

determinam se a imagem 

ficara sobre ou embaixo desse outro objeto. 













Tamanho: Determina a medida (largura e al- 
tura) que a imagem deve ter. Se quiser ou — 
precisar, pode cortar a imagem tambem. Bas- cortar 
ta clicar no botao Cortar e arrastar as bordas 
da imagem (que estarao com sinais pretos) 
ate o ponto do corte. 


floret 



CORTA! Repare nos cantos da imagem, com os riscos pretos. Em 
preto-e branco, a parte que sera cortada da imagem. 



1 


Dicci! 

Cuidado na hora de ampliar ou reduzir 
as imagens, para nao deixa-las achata- 
das ou espremidas. 


5.5. Album de fotografias 

Rolou aquele almogo de fim-de-semana 
com os amigos ou com a farmlia e voce ti- 
rou muitas fotos? Que tal transforma-las 
em um album de fotos digital? 

O PowerPoint te ajuda, passo a passo, a fazer um al¬ 
bum. Clique no botao e siga as etapas, fazendo as esco- 
Ihas conforme achar melhor. 

5.6. Formas 

insira outras caixas de texto ou uma forma 
a sua escolha. Clique na seta abaixo do bo¬ 
tao para escolher a forma que quiser. Formas 

▼ 

Clique sobre aquela que preferir; depois, 
clique em um ponto do slide e, com o botao do mouse 
pressionado, movimente-o para determinar o tama¬ 
nho da forma. 


m 

Album de 
Fotografias ^ 






















CLIQUE E ARRASTE. Ao movimentar o mouse no sentido indicado 
pela seta, com o botao pressionado, a forma muda de tamanho. 


5.6.1. Editar formas 

Quando se insere ou se seleciona uma forma, uma 
nova area aparece no Menu: Ferramentas de 
Desenho. Nela, ha opgoes para mudar a aparencia da 
forma. 



/h /k /k 



Formatar 

A - 

t-4 Avan^ar » 


Recuar » 


5k Painel de Sele?ao 


Estilos de WordArt 


Organiz 


Estilos de forma 

Conjuntos de cor, 
preenchimento e contorno 
para a forma, 

disponibilizados pelo 

PowerPoint. Para aplicar, clique sobre um deles. 

Voce pode escolher sua propria 
combinagao dos tres elementos, contorno da Forma - 
usando os botoes ao lado da J Efeitos de Foma - 
lista de estilos. 



Estilos de WordArt 

Algumas formas podem 
ter textos dentro delas (a 
caixa de texto ou os 
baloes de conversas, por exemplo). Estas ferramentas 
aplicam estilos de fonte diferenciados a esses textos. 


A 

~ 





























Avangar e Recuar 

Sao uteis para quando houver mais 
de um elemento, pois determinam se 
a imagem selecionada ficara sobre ou 
embaixo desse outro objeto. 

5.7. SmartArt 

Insira um organograma ou um fluxograma. 

Ja falamos sobre eles anteriormente neste 
capitulo. 

Imagine que a apresentagao que temos feito ate agora 
precisa ter um slide em que se mostre como uma em- 
presa esta organizada, ou seja, um organograma. Um 
SmartArt e indicado para essas situagoes. 



SmartArt 


% Avan gar T 
Recuar ” 


Mao na massa! 

Insira um slide com SmartArt 

Passo 1 

Com o que voce ja aprendeu ate agora, acrescente 
um slide a apresentagao. Escolha o layout e o titulo. 

Passo 2 

Clique na aba Inserir, do Menu. 


e 


Pagina Inicial ^ Inserir Transigoes Animagoes Apresenta?ao de Slides 

* 


- J Slide» ' aSegao 

Area de Transference Q |Slides 


’ A" a" := 1= tF i 

]?| Redefinir 

Novo _ .. HI S S aU av Aa A W W m M |j 


Passo 3 

Clique no botao SmartArt. 

Passo 4 

No lado esquerdo da janela que se abre, escolha 
o tipo de SmartArt que atende as suas necessida- 
des. No nosso caso, e Hierarquia. 


Escolhcr Elemento Grifico SmartArt 


E IMU JIb 


Reta;io 
$ Metro 


m 




L»U Oisaca em Btoeos 

Use pera mostrar t*xos de nfbrmajde* nio 

































Passo 5 

Na coluna do meio da janela de SmartArt, seleci- 
one o estilo do elemento. Voce podera ver um 
exemplo e uma breve descrigao de cada um no 
lado direito da janela. 


Passo 6 

Em cada caixa de texto do SmartArt, de acordo 
com a hierarquia da empresa, insira o nome do 
cargo. Preencha todos os quadros que forem ne- 
cessarios. Mais para frente, veremos como adici- 
onar novas caixas no organograma. 


florCocdturo/ 



Nao se preocupe com o tamanho da fonte, o 
PowerPoint faz o ajuste automaticamente en- 
i voce digita. 


\quanto 


5.7.1. Editar SmartArt 

Quando voce insere um SmartArt, uma nova opgao no 
Menu aparece, semelhante as que aparecem quando 
se coloca uma tabela ou uma imagem: Ferramentas 
de SmartArt. 



E ali que voce vai configurar o seu organograma (ou 
fluxograma), escolhendo os estilos e cores. As opgoes 
sao, basicamente, as mesmas das imagens, formas e 
instantaneos. 


























A op?ao para inserir novos quadros ^ Paind deText0 
em um SmartArt tambem esta aqui. 

Clique no botao Painel de texto, e o painel abaixo 
aparecera acoplado ao elemento. 



Floi'Lccdt'iu'-a/ 


* Dona <3 a ioja 
- fiwertM: 

■ 1 
* Vendt*rl 

■ Vanda,; .a-3 

■ Vend<( 


L« iuia moss* 

. A ferni da UdiWia t M 





NA HORA. Conforme voce inserir texto no painel, aparecera um 
novo quadro. 



Dicci! 

Voce tambem pode inserir uma SmartArt 
clicando no icone que aparece dentro do 
quadro de conteudo. 

Clique para adicionar um titulo 



5.8. Graficos 

Acrescente graficos como aqueles que 
costumamos ver quando se fala em 
pesquisas ou enquetes. Lembra das 


pesquisas de intengao de voto? 


Grafico 


A 



Coloque tabela em seus slides 
































6. Slide com tabela 


U ma tabela e uma boa opgao para resumir dados, 
sejam eles numericos ou em forma de texto. No 
PowerPoint, ha ferramentas praticas para fazer e 
editartabelas para qualquer ocasiao. 

6.1. Inserir tabela 

O botao fica na aba Inserir, do Menu. 



Tabela 




Ao clicar nele, e possivel esco- 
Iher quantas linhas e colunas a 
tabela tera. Basta usar os quadra- 
dinhos que aparecem, ou clicar 
em Inserir tabela... e digitr a 
quantidade que deseja. 

Voce pode tambem clicar em De- 
senhar tabela. Ai, e so clicar e ar- 
rastar onde voce quiser colocar 
uma tabela. 


□ 
Tab eta 


Inserir Tabela 

□□□□□□□□□[ 
□□□□□□□□□[ 
□□□□□□□□□[ 
□□□□□□□□□[ 
□□□□□□□□□[ 
□□□□□□□□□[ 
□□□□□□□□□[ 
□□□□□□□□□[ 
S Inserir tabela„< 
DesenharTabela 
^ Planilha do Excel... 


Se quiser usar uma planilha do Excel, clique em Plani- 
Iha do Excel..., e urn quadro no mesmo formato do Ex¬ 
cel aparecera para ser editado. 


Mao na massa! 


Acre see nte um slide com tabela 

Passo 1 

Use os conhecimentos que voce ja adquiriu neste 
capitulo e insira um novo slide na apresentagao. 
De-lhe um titulo. 

Passo 2 

Clique na aba Inserir, do Menu. 

















Passo 3 



Tenha em mente quantas linhas e colunas serao 
necessarias, clique no botao Tabela e selecione 
os quadradinhos correspondentes. 



Eita^oe* do-ono- 


NA HORA. Conforme voce seleciona o tamanho da tabela, 
ela vai aparecendo no slide. 

Passo 4 

Coloque o conteudo na tabela. 


Estaooe^'- do- cvnxy- 


( Estates 

Mesesde duraglo j 

Primaveira 

Sete m bro a n nve m b ro 


Dezembroa margo 

Outono 

Abril a junho 

Inverno 

Julhoasetembro 


VOCE ESCOLHE. No caso que ilustra esta apostila, uma 
tabela de cinco linhas e duas colunas foi suficiente. Mas 
claro que, se voce tiver mais informagao, pode (e deve) 
escolher o tamanho mais adequado! 



Died! 

Voce tambem pode inserir uma tabela 
clicando no icone que aparece dentro do 
quadro de conteudo. 


1 


Clique para adicionar um titulo 

































6.2. Editar Tabela 

Quando voce insere uma tabela, o PowerPoint exibe 
uma nova area no Menu: Ferramentas de Tabela. 

Com as opgoes dessa nova area, voce pode escolher 



configurates especiais para a tabela. 

6.2.1. Aba Design 

Disponibiliza as seguintes op?oes: 

Linha de cabegalho: deixa a ftf] Linha de Cabecalho O Primeira Coluna 

primeira linha da tabela em n LinhadaT ° tais □ g*™mu™ 

ftf] Linhas em Tiras O Colunas em Tiras 

destaque. 

Linha de totais: deixa a ultima linha da tabela em destaque. 

Linhas em tiras: da cores alternadas as linhas da tabe¬ 
la, deixando-a como se fosse listrada na horizontal. 

Primeira coluna: deixa a primeira coluna da tabela em 
destaque. 

Ultima coluna: deixa a ultima coluna da tabela em des¬ 
taque. 

Colunas em tiras: da cores alternadas as colunas da ta¬ 
bela, deixando-a como se fosse listrada na vertical. 

Estilos de Tabela: selecio- 

3B 

ne um estilo para a sua ta- == 
bela, ou seja, um esquema 
de cores, contorno e efeitos. Ha os estilos prontos, 
mas tambem se pode bolar o proprio esquema, usan- 
do os botoes ao lado da lista de estilos prontos (Som- 
breamento, Bordas e Efeitos). 


- & Sombreamento T 
T ill Bordas T 
” Wv Efeitos ¥ 
























Estilos de WordArt: assim como na 
editpao de um texto, voce pode 
aplicar efeitos no conteudo de uma 
tabela. 


Estilos 

Rapidos’’' £\ v 


ipt- - 

Desenhar Borracha 
Cor da Caneta - Tabe | a 

Desenhar Bordas 


Desenhar Bordas: da cores 
diferentes a bordas, 
independentemente umas 
das outras. Basta selecionar 
o estilo da linha, a espessura dela e a cor e a seta do 
mouse ficara parecida com uma caneta. Clique sobre a 
linha que deseja que fique com aquelas caracteristicas. 


Borracha: se nao gostar do resultado no desenho das 
bordas, use-a. Basta seleciona-la e clicar sobre a borda 
de cujas caracteristicas voce nao gostou. 


Mao na massa! 


Deixe a tabela que voce inseriu no exerci'cio anterior 
com a cara que voce quiser 

Passo 1 

Clique sobre a tabela para seleciona-la. 

Passo 2 

Clique sobre a aba Design, da area Ferramentas 
de Tabela. 

Passo 3 

Use os Estilos de Tabela, WordArt e Desenhar 
Bordas para alterar as cores e efeitos da sua tabela. 


EbtciQdefr do-ano- 


1 Estates 

Mesesde durable 

Primavera 

Setembro a novembro 

Verio 

Dezembro a mar$o 

Outono 

Abri l a junho 

Inverno 

Julho a setembfo 


CRIE. Hora de exercitar a criatividade! Mas cuidado: em 
apresentagoes de trabalho, faculdade ou escola, procure 
usar cores discretas e que combinem com o restante do 
slide (por exemplo, com a cor do titulo). 



















6.2.2. Aba Layout 

Nela, pode-se fazer alteragoes no esquema de distribui- 
?ao das infomnagioes na tabela. 



Exibir linhas de grade: exibe as linhas que di- 
videm as linhas e colunas da tabela, mesmo 
que nao estejam preenchidas por cor. E 
bem util como referenda na hora de editar. 


i " r * 

M 

Exibir Linhas 
de Grade 


Excluir: como o nome diz, permite apagar a ta¬ 
bela. Ao se clicar na seta abaixo do botao, po¬ 
de-se optar por apagar apenas uma linha ou 
uma coluna da tabela. 


Excluir 


111 


Inserir: Esqueceu uma li¬ 
nha? Faltou uma coluna? 

Sem problemas, use urn 
destes botoes. E facil adivi- 

nhar, pelos icones, onde cada um colocara linha ou coluna. 


Inserir Inserir Inserir a Inserir a 
Acima Abaixo Esquerda Direita 


Mesclar celulas: transforma duas ou 
mais celulas em uma so. Para isso, basta 
selecionar duas ou mais celulas (segui- 
das) e clicar no botao. Mas cuidado! So 
o conteudo de uma delas permanecera; 
por isso, e util quando so ha conteudo em uma das celu¬ 
las. 


Mesclar Dividir 
Celulas Celulas 


Dividir celulas: desfaz a mesclagem de celulas ou divide 
uma celula em linhas e colunas. 
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PowerPoint ja deixa as ^ Laf9uri; n , 43cm : - 0i!tfibl)jrColuna5 

celulas no tamanho ide- T.r^o 

al para edigao e visuali- 

za$ao de dados. Mas se mesmo assim voce quiser ou 
precisar mudar o tamanho delas, use este campo. 


Alinhamento: aqui, voce 
define o alinhamento do 
conteudo dentro das celu¬ 
las, de todos os jeitos. 


|A 

III 


Raj Direqao Margens 
do Texto - da Ce lula - 


Alinhamento 


Tamanho da Tabela: quando in- 
serimos a tabela, normalmente 
ja determinamos o tamanho 
que queriamos que ela fosse. No 
entanto, se for necessario altera- 
lo, pode-se usar estas ferramentas 


JU Altura: 5,15 cm * 

Largura; 22,36 cm * 

lrl Fixar Taxa de Propor^ao 

Tamanho da Tabela 


Organizar: se voce se lem- ri . .. . 

° -i] Avancar T Ahnhar T 

bra bem, ja falamos des- ^ Recuar , t£ Agru p ar . 
tas ferramentas neste deSele?So aGjrar . 

capitulo. Elas ficam tam- organizar 

bem na aba Pagina inicial, 

e servem para colocar um objeto sobre ou embaixo do 
outro, ou agrupar elementos. 


Mao na massa! 

Experimente na sua tabela as ferramentas 
apresentadas! Nao se preocupe em nao errar; 
sempre se pode usar o botao Desfazer, - na 
Barra de ferramentas de acesso rapido. 


' » No proximo capitulo 

Coloque videos e musica em sua apresentagao 

L_ J 



















7. Slides multirmdia 

Q uer mais animagao em sua apresentagao? Voce po- 
de fazer uma apresentagao com musica de fundo, 
ou mesmo colocar a trilha sonora em apenas um dos sli¬ 
des! Pode, tambem, inserir um video em um deles. 

Mas cuidado: esse tipo de recurso (principalmente a 
musica) deve ser usado com moderagao. E mais ade- 
quado a apresentagoes pessoais, homenagem a um 
amigo, para parentes, etc. 

Afinal, nunca e demais lembrar que o publico de uma 
apresentagao profissional ou escolar quer ver o con- 
teudo que voce tern a passar, e uma musica de fundo 
pode desviar a atengao. 


Mao na massa! 


Coloque uma musica de fundo na sua apresentagao 


Passo 1 

Use o Painel Slides e Topicos e selecione um dos sli¬ 
des da sua apresentagao. No caso, foi usado o pri- 
meiro, para que a musica fique do comego ao final. 


Passo 2 

Clique sobre a aba Inserir, no Menu. 


[ Arquivo || 

Pagina Inicial 

^ Inserir 

n 

& 

C 

^ - 

- Hg Redefinir 

Colar 


Novo 

Slide’’ JSegao 

| Area de Transference a, 

Slides 


Transudes Animacoes Apresentagao de Slides 

’ A* a’ i := 1= IF ^ 

HI S S akc AV.Aa A m W m S t\ 
Fonte_Paragraf 


Passo 3 

Clique no botao Audio. 


4 

^udio 


Passo 4 

Encontre o arquivo de musica que deseja usar de 
fundo. Selecione o arquivo e clique em Inserir. 




gjlnseric Audio 


























Passo 3 

Aparecera urn fcone de alto-falante. Clicando so- 
bre ele, surge uma barra parecida com o Media 
Player. Surge, tambem, uma nova area no Menu: 

Ferramentas de Audio. 



Prumzcv&ras 

_ 



Clique 

^ -U Ik- OMK 4$ 

titjlc 


SOM NA CAIXA. Em destaque na imagem, o alto-falante e 
a barra de execugao de som, parecida com Media Player. 


Passo 4 

Nessa nova area do Menu, selecione a aba Repro- 
dugao Em Opgdes de Audio, ajuste, alem do 

Volume: 




1 - Microsoft PowerPoint 
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dg Audio 


Iniciar: momento em que a musica se iniciara (ao 
clicar, automaticamente ou entre slides) 

Ocultar durante a apresentagao: o (cone de alto- 
falante some quando a apresentagao esta em te¬ 
la cheia. 


Repetir ate parar: faz com que a musica se repita 
ate que a apresentagao seja fechada. 


Retroceder apos execugao: faz com que a musica 
volte ao inicio, no final da apresentagao. 


cHs Lembrete 

ITT] Para acrescentar som e video em 

islide, use as fungoes da aba Inserir. 


urn 






















Para acrescentar um video a um slide de sua 
apresentagao, o procedimento e o mesmo. A 
diferengia e que voce tera de clicar no botao video 
Video, ao inves do Audio. 



Coloque efeitos em seus slides 



8. Transudes e Animagoes 

Voce pode definir o modo como sera feita a troca dos 
slides na tela. Com as opgoes desta aba do Menu, sua 
apresentagao pode ir alem da simples passagem de 
um slide para outro! 

Alem disso, pode escolher a maneira como os elemen- 
tos que compoem o slide (titulo, imagem, texto, etc.) 
entrarao em cena. 

8.1. Transicoes 

Sao as opgoes para a troca de slides na tela. Elas apare- 
cem na aba com esse nome, localizada no Menu. 



Escolha uma transigao na lista, clique sobre ela e per¬ 
sonalize como quiser, usando as opgoes a seguir. 

8.1.1. Visualizar 

Permite ver como ficara a apresentagao 
com as transigoes aplicadas. 

Visualizar 

8.1.2. Opcoes de efeito 

Permite escolher a cor a ser usada na tran¬ 
sigao, a diregao em que ela acontecera, a 
forma que sera usada. 

Op?oes 
de Efeito ” 



8.1.3. Som 

Escolha o som que sera emitido 

no momento da troca de slides. A som: [sem som] 

8.1.4. Duracao 

Tempo (em segundos) que levara 
a troca de slides. ^ Dura?3o: 00 ' 70 


8.1.5. Aplicar a todos 


Aplica as transigoes a todos os sli¬ 
des da apresentagao. 


Aplicar a Todos 





















8.1.6. Avan^ar slide 

Permite optar se a transigao Avan?arslide 
acontecera ao se clicar com o MU ao ciicar com o Mouse 
mouse, ou automaticamente, J Apos: 00:00,00 * 
apos certo tempo. 



Dicci! 

Deixe os efeitos mais exoticos para os amigos 
e a familia. Trabalho e estudo pedem discrigao. 


Mao na massa! 


Coloque transigdes em sua apresentagao 

Passo 1 

Selecione um dos slides da sua apresentagao. Cli¬ 
que na aba Transigao e selecione um efeito. Sele¬ 
cione tambem as Opgdes de Efeito. 



■lllll 


|S 



III 


Barras Ale at,.. 


Forma 

Descobrir - Op toes 
de Efeito- 



COMBINAgAO. No exemplo, foi selecionado o efeito Barras 
aleatorias, por ser semelhante ao tema aplicado. Pelo mesmo 
motivo, selecionou-se Barras verticals, nas Op(6es de Efeito. 


Passo 2 

Determine as opgoes de tempo de duragao da tran¬ 
sigao e o modo como sera feito. Voce pode, tam¬ 
bem, aplicar essa transigao a toda a apresentagao. 


^ Som: [Sent som] - Avan gar Slide 

0 Dura tag: 02,00 C SI Ao Gltcar com o Mouse 

Aplicar a Todos 0 Ap 6 s: 00:00,00 t 


CONTROLE. Neste exemplo, optou-se pelo avango do slide 
ao clicar com o mouse, pois assim pode-se controlar a troca 
no tempo exato em que voce apresenta. 


































Dica! 

Aplicar a mesma transigao a todos os slides 
da um tom profissional a sua apresentagao 
e nao desvia a atengao de quem assiste. 


cfp Lembrete 

ITT) Clique na aba Transigao para alterar a for¬ 


ma da troca de slides. 


8.2. Animagoes 

Sao as opgoes para a maneira com que elementos co- 
mo tftulo, imagem e texto aparecem no slide. Sao co- 
mo as transigoes, so que aplicadas a cada um dos 
elementos. Elas ficam na aba Animagoes, do Menu. 



As ferramentas para personalizar a animagao sao bem 
parecidas com as das transigoes. 


8.2.1. Visualizar 

Permite ver como ficara a apresentagao com 
as animagdes aplicadas. 



Visualizar 


8.2.2. Opgoes de efeito 

Permite escolher a cor a ser usada na anima¬ 
gao, a diregao em que ela acontecera, a for¬ 
ma que sera usada. °p ?6 * s 

^ de Efeito 



8.2.3. Painel de animagao 


lafo Painel de Animagao 

Abre um painel a direita da ja- 
nela, onde se pode controlar to- 
das as animagoes da 
apresentagao (alterar a ordem 
em que elas acontecem, editar 
opgoes basicas, remover anima¬ 
goes). 


Painel de Animagao ▼ X 

► Execute] 



(¥) Reordenar ♦) 



















8.2.4. Intervalo 

Para determinar quando a animagao acontecera e o 
tempo que levara para faze-lo. 


Iniciar: ao clicar, ou au- „ IniciaK Aoclicaf . R , 0 rd.n,rAni m ,<so 
tomaticamente (com a a Dura t s<>: 00,50 : * Mo »erAnte S 
anterior ou apos o ante- A,raso: 00 00 : ” MoverDepois 

rior). 

Duragao: tempo (em segundos) que durara a animagao. 

Atraso: tempo de atraso da animagao em questao em 
relagao a animagao anterior. 

Reordenar Animagao: altera a ordem em que a anima¬ 
gao aparecera. 


Mao na massa! 


Defina animagoes para os items da sua apresentagao 

Passo 1 

Selecione um item ao qual voce quer atribuir 
uma animagao. Clique na aba Animagao. 

Passo 2 

Escolha uma animagao e defina as opgoes para 
ela. Voce pode escolher uma animagao para en- 
trada do objeto e outra para a saida. 
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flouts 

o O crisSntemo e 
simbolo do Japao. 

o Ele e usado como selo 2 
da famflia imperial 
jap-onesa. 

o No Brasil, muitos usam 
para homenagear os 
entes ji faletidos. 


NUMERADA. Repare que, ao atribuir uma animagao a um 
item, aparece uma numeragao ao lado desse elemento. Ele 
representa a ordem em que a animagao sera executada. 




















Passo 3 

Repita os passos anteriores em todos os elemen- 
tos que terao animagao. 

Passo 4 

Abra o Painel de Animagao para reordenar e 
editar as animagoes inseridas. 



Dica! 


% 


Em uma apresentagao profissional ou 
escolar, evite aplicar uma animagao 
diferente a cada elemento. Isso pode 
deixar sua apresentagao "carnavalesca" 
e comprometer o conteudo. 


1 


W 


cjp Lembrete 

ITT] Mude a forma de entrada e de saida dos 

elementos de seus slides na aba Animagao. 


L 


» No proximo capitulo 



Pratique! 












9. Exercicios 

C ertamente, voce ja ouviu a frase "a pratica leva a 
perfeigao". Nesse clima, que tal exercitar um 
pouco o uso do PowerPoint? 

Propomos alguns exercicios simples, que voce pode 
fazer em casa quando tiver um tempo livre. 

9.1. Apresentacao de resultados 

Imagine que voce seja um representante de vendas de 
cosmeticos. Ao final do mes, o coordenador da sua 
regiao de vendas organiza uma reuniao em que 
pretende fazer um balango das vendas no periodo. 

O coordenador pede que cada vendedor leve para a 
reuniao um resumo dos resultados alcangados no 
mes. Que tal criar uma apresentagao em PowerPoint 
para a ocasiao? 



% 


Died! 

Use graficos para fazer comparagoes 
(entre as vendas do mes atual e as 
vendas do mes anterior, por exemplo). 


9.2. Seminario na faculdade 

Suponha que seu professor de historia tenha pedido 
que cada aluno fizesse um seminario sobre as etapas 
da independence do Brasil. Voce ficou com a chegada 
da Familia Real portuguesa ao pais, em 1808 . 

Tente bolar uma apresentagao de PowerPoint que 
ajude a ilustrar os acontecimentos e Ihe sirva de apoio 
no seminario. 



Died! 

Cuidado para nao colocar textos demais 
nos slides. Eles sao apenas uma base, 
devem ter apenas os pontos principais 
do conteudo. 









9.3. Mensagem para os amigos 

Voce acabou de ler um texto bacana sobre a amizade 
e gostaria de compartilhar com seus amigos. Mas nao 
quer so mandar o texto; acha que seria um pouco sem- 
graga. 

Distribua as partes do texto em slides e faga uma 
apresentagao para enviar por e-mail! 



Died! 

Este e um exercicio em que voce podera 
aplicar a vontade efeitos e transigoes 
diferentes, sem pudores! 



Imprima seus slides 








10. Imprimir slides 

E m apresentagoes de trabalho, de faculdade ou de 
escola, e comum que as pessoas que fazem apre¬ 
sentagoes distribuam ao publico folhas com miniatu- 
ras dos slides e espago para anotagoes ao lado. 

O PowerPoint chama essas folhas de folhetos. E bem 
simples cria-los. 


Mao na massa! 


Imprimo folhetos da sua apresentagao 

Passo 1 

Abra uma das apresentagoes que voce criou. 

Passo 2 

Clique na aba Arquivo e selecione Imprimir. 


Arquivo 


Pagina Initial 


Inserir 


Design 


Transigoes 


Animagdes Apresenta 


Salvar 

Salvar como 

ifijf Abrir 

Fechar 

Imprimir 

Copias: 1 ? 

Imprimir 


Informagoes 

Recente 

Impressora 

i Enviar para o OneNote 2010 

Pronto 

© 

Novo 

PrgBficdfldei dtlmprttiQ'a 



Imprimir 

p Configuragdes 
\ \ Imprimir Todos os Slides 


Salvar e Enviar 

Imprimir toda a apresentagao 



Slides: 


Ajuda 

1 Slides em Pagina Inteira 



Passo 3 

Em Configuragdes, selecione a opgao 3 Slides 
(logo abaixo de Imprimir Todos os Slides). Serao 
impressos tres slides por pagina, com linhas para 
o publico fazer anotagoes. 


| 3 Slides 

—I Folhetos p slides por pagina) 


Passo 4 

Clique no botao Imprimir. 




Imprimir 














Dicas para uma boa 
apresenta?ao 


A o longo desta apostila, voce viu um bocado de di¬ 
cas para fazer apresentagoes. Aqui estao reunidas 
a maioria delas, juntamente com algumas extras. 0 fo- 
co desta lista sao apresentagoes de trabalho ou escola- 
res. Bom proveito! 

Evite usar muitas cores ao mesmo tempo 

Isso pode confundir quern ve a apresentagao, alem de 
desviar o olhar do conteudo. 

Sons 

Nunca use "barulhinhos" de troca de slides ou entrada 
de itens no slide em apresentagoes profissionais ou es- 
colares! Esses ambientes nao sao adequados para isso. 

Poucas (e boas) informa?6es por slide 

Coloque no slide apenas os pontos principais do tema 
que voce esta abordando. Lugar de texto longo nao e 
no slide. 

Use a apresentagao como apoio 

Nao fique apenas lendo o que esta escrito no slide pa¬ 
ra quern o assiste. As pessoas querem ouvir o que vo¬ 
ce tern a dizer alem daquilo que esta la. 

Plano de fundo 

Fique atento! Verifique sempre se o fundo nao esta 
atrapalhando a leitura do texto do slide. Isso vale espe- 
cialmente para imagens com muitos detalhes e texturas. 

Contraste 

Tente sempre deixar o piano de fundo e o texto con- 
trastando um com o outro (um exemplo basico: letras 
pretas em um fundo branco). 



